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Przepisy ogolne
1. Regulamin organizacyjny okre$la w szczegdlnosci organizacj¢ i tryb dzialania Zespotu
im. Michata Konarskiego w Warszawie, jako zakladu pracy, strukture stanowisk, zakres
ich obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania oraz sposob przyjmowania

| zatatwiania skarg i wnioskow.
2. Tllekro¢ w regulaminie mowi si¢ o Zespole lub Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio

Zespot Szkot im. Michata Konarskiego w Warszawie lub Dyrektora Zespotu Szkot im. Michata
Konarskiego w Warszawie.
3. W skiad Zespotu wchodza szkoty:
a. LXXXVIII Liceum Ogodlnoksztatcace im. Michata Konarskiego,
b. Technikum Nr 26,
c. Branzowa Szkota I Stopnia Nr 6 im. Michata Konarskiego z oddziatami zasadniczej szkoty
zawodowej.

4. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Warszawie przy ulicy Okopowej 55a.
5. Zespot jest jednostka samorzadu terytorialnego, dla ktorego organem prowadzacym jest Miasto st.
Warszawa, za§ organem sprawujacym nadzoér pedagogiczny jest Mazowieckie Kuratorium O$wiaty.
6. Kazda ze szkot Zespotu posiada whasng pieczgé metalowa okragla duza i matg z godtem i napisem
w otoku:
a. LXXXVIII Liceum Ogo6lnoksztatcace im. Michata Konarskiego w Warszawie,
b. Technikum Nr 26,
c. Branzowa Szkota I Stopnia Nr 6 im. Michata Konarskiego
7. Pieczecie Zespotu, mata i duza, byly stosowane do 31.08.2009.
8.  Zespol postuguje si¢ stemplami:
a. Zespot Szkot im. Michata Konarskiego; 01-043 Warszawa, ul. Okopowa 55a tel. 838 60-61/3;
b. LXXXVIII Liceum Ogo6lnoksztalcace im. Michata Konarskiego; 01-043 Warszawa,
ul. Okopowa 55a; tel. 838 60-61/3;
Technikum Nr 26; 01-043 Warszawa, ul. Okopowa 55a; tel. 838 60-61/3;
Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 6 im. Michata Konarskiego; 01-043 Warszawa,
ul. Okopowa 55a; tel. 838 60-61/3;
e. Branzowa Szkota I Stopnia Nr 6 im. Michata Konarskiego; 01-043 Warszawa, ul. Okopowa
55a; tel. 838 60-61/3;
Stemple z regonem i numerem NIP:
- LXXXVIII Liceum Ogodlnoksztatcace im. Michata Konarskiego; 01-043 Warszawa,
ul. Okopowa 55a; Regon 015757705; NIP 5272456975
- Zespot Szkot im. Michata Konarskiego; 01-043 Warszawa, ul. Okopowa 55a; Regon
015757740; NIP 5271032894
9. Zespot uzywa pieczeci do dokumentow:
a. $wiadectw szkolnych,
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b. legitymacji stuzbowych i uczniowskich,
c. dokumentoéw finansowo-rachunkowych,
d. protokotow zdawczo-odbiorczych.

10. Pieczecie szkolne przechowywane sg w sejfie. Podczas urzedowania znajdujg si¢ w miejscu
dostepnym dla pracownika, ktory jest za nie odpowiedzialny.
11. Tryb postgpowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczgci reguluja odrgbne
przepisy.
12. Stempel uzywany jest do biezacej dokumentacji sporzadzanej przez Zespot.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

1.

2.

Wzory pieczgei nagtowkowych i pieczeci do podpisu obowigzujacych w Zespole sg umieszczone
w zatgczniku do Instrukcji kancelaryjne;.

Zespot jest placowka stuzacg Dyrektorowi do wykonywania zadan i kompetencji wynikajacych
W szczegolnosci z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o§wiaty oraz przepisow
odrebnych.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Zespotu. Wykonuje zadania
wynikajace z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

W zakresie dzialania Dyrektora pozostajg problemy:

a. planowania,

finansow,

spoteczno-administracyjne,

obronne,

organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe, awansu zawodowego

prawne,

nadzoru i kontroli,

wspotdziatania,

Te@ roao0oCT

Praca Zespolu kieruje Dyrektor przy pomocy: wicedyrektorow, kierownika szkolenia
praktycznego, Rady Pedagogicznej, gtéwnego specjalisty, specjalistow, kierownika
gospodarczego, kierownika obiektow sportowych.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

a. wicedyrektorami,

kierownikiem szkolenia praktycznego,

Rada Pedagogiczna,

kierownikiem gospodarczym,

kierownikiem obiektéw sportowych,

glownym specjalista,

pracownikami administracji.
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W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wicedyrektor.

§ 2.

Zasady funkcjonowania Zespotu.
Zespot funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okre$lone sg wynikajgce z przepisow ustawy
0 systemie o$wiaty nastgpujace zadania:
a. celeizadania Zespotu,
organy Zespotu oraz ich kompetencje,
zasady wspotpracy rodzicow i nauczycieli,
zasady organizacji Zespotu,
sposoby oceniania wewnatrzszkolnego,
kompetencje pracownikdéw pedagogicznych Zespotu,
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prawa i obowigzki uczniow Zespotu.

Prawidlowe funkcjonowanie Zespotu reguluja:

a. regulamin pracy,

b. regulamin gospodarowania zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych,

c. regulamin przyznawania $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,
nauczycieli emerytow, rencistow korzystajacych z opieki zdrowotnej,
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10.

11.

regulamin wynagradzania i premiowania pracownikow administracji i obstugi,
regulamin przyznawania nagrod dyrektora,

kryteria zwolnien z pracy nauczycieli,

regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
regulamin szkolen pracownikow niepedagogicznych.

Se "o o

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem szkoty.

Zakupy 1 inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

Pracownicy w szkole s3 zobowiazani do wspoétdziatania w szczeg6lnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminéw.

Wszyscy pracownicy szkoty ponosza odpowiedzialnos¢ za nieprzestrzeganie regulaminu pracy:
porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow pracownika,

materialng za powierzone mienie,

karng za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Dyrektor Zespotu podpisuje:

pisma tajne i poufne,

wewngetrzne akty normatywne,

listy nagrod,

projekty planéw budzetowych,

dokumenty dotyczace spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem,

Se@ "o a0 T

zwalnianiem pracownikow i wynagradzaniem pracownikow, kary regulaminowe,
j.  umowy,
pisma kierowane do jednostek nadrzgdnych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych, kontroli zewnetrzne;j,
odpowiedzi na skargi i wnioski,
. sprawozdania,
listy ptac,
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania
srodkow pienieznych.

=
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Zasady prowadzenia przez Zesp6t dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej i materiatowe;j

regulujg odrebne przepisy.

Zasady przyjmowania 1 obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw, wysylania

i dorgczania pism oraz nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okresla ,,Instrukcja

kancelaryjna Zespotu Szkot im. Michata Konarskiego w Warszawie”.

Zasady organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt, trybu postepowania z dokumentacja

przekazywang do sktadnicy akt oraz przechowywania, udostepniania i przekazywania dokumentacji

i trybu jej brakowania okresla ,Instrukcja archiwalna Zespolu Szkoét im. Michata Konarskiego

w Warszawie”.

Ustala si¢ nast¢pujacy czas pracy:

a. Pracownikow pedagogicznych — od poniedziatku do piatku zgodnie z przydzialem godzin
wynikajacych z arkusza organizacyjnego Zespotu na dany rok szkolny zatwierdzonym przez
organ prowadzacy oraz planem zaje¢¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie Pedagogiczne;j
dotyczacej organizacji danego roku szkolnego;

b. pracownikéw administracji i obstugi — od poniedziatku do pigtku, zgodnie z opracowanym na
dany rok harmonogramem;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Zespotu, pracownicy mogg by¢ zatrudnieni poza ustalonymi wyzej
godzinami.

Organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg 1 wnioskow reguluje Regulamin
wprowadzony przez Dyrektora stosownym zarzadzeniem.

Interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje si¢ od poniedziatku do czwartku w godzinach
10 —13 oraz w $rody podczas zebran z rodzicami w godzinach 16:30.-19:00.

Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pedagogiczni oraz pracownicy administracji i obstugi
Zespotu zobowigzani sg do Scislego wspoldziatania ze soba w drodze uzgodnien, konsultacji,
opiniowania, udostgpniania materiatdw i danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad zadaniami.
Jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie pracownikow piondw, wiodacy pion
wyznacza Dyrektor.

System przekazywania informacji odbywa si¢ poprzez:

a. ksiege zarzadzen,

b. tablice ogloszen znajdujaca si¢ w pokoju nauczycielskim,

posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organow Zespotu,

zebrania z rodzicami,

Biuletyn Informacji Publicznej,

zebrania z pracownikami administracji i obstugi.
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W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez Dyrektora
w ustalonym terminie lub w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalaja.

ROZDZIAL II
§1.

Struktura organizacyjna Zespohlu Szkol im. Michala Konarskiego
1. Schemat organizacyjny Zespotu Szkot im. Michata Konarskiego w Warszawie (zatgcznik nr 1)
2. W ramach szkoty zostaly wyodrgbnione nizej wymienione organy i komorki organizacyjne:

1) Dyrektor 4) Rada Rodzicow
2) Rada Pedagogiczna 5) Administracja i obstuga
3) Samorzad Uczniowski 6) Spoteczny inspektor bhp

i stanowiska pracy:

1) nauczyciel

2) nauczyciel wychowawca
3) nauczyciel bibliotekarz
4) doradca zawodowy

5) pedagog szkolny

6) psycholog szkolny

7) gléwny specjalista

8) specjalista

9) informatyk

10) konserwator

11) dozorca

12) portier

13) wozny



3.

14) robotnik do prac cigzkich
W sktad kierownictwa szkoty wchodza:

15) dyrektor,

16) wicedyrektorzy,

17) kierownik szkolenia praktycznego,
18) kierownik gospodarczy

19) kierownik obiektow sportowych

Rozdziat I11.
§1.

Zakres dzialania i kompetencje

Zakres obowiazkow dyrektora szkoly
Dyrektor szkoty, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty organu

prowadzacego.

1. Kierownik zaktadu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i stosuje przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

2. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych
i wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach o$wiatowych.

3. Dyrektor szkoty jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.

4. Wykonuje administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie
ustawy o systemie o§wiaty.

5. Sprawuje nadzor nad wiasciwymi warunkami higieniczno — sanitarnymi w budynku i na terenie
przyleglym.

6. Przeprowadza okresowe przeglady stanu technicznego budynku i obejécia, zwtaszcza po przerwach
w pracy szkoty trwajacych, co najmniej 2 tygodnie.

7. Koordynuje zaopatrzenie w sprzet audiowizualny, wyposazenie i inne pomoce niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania szkoty.

8. Przygotowuje plany remontow obiektu szkoty.

9. Sprawuje kontrole nad terminowym przeprowadzaniem przegladow: budowlanych, elektrycznych,

kominiarskich, instalacji odgromowej i sprzetu ppoz.

10. Nadzoruje prowadzenie sekretariatu szkoty.
11. Odpowiedzialny za awans zawodowy nauczycieli.

§2

Zakres obowiazkéw wicedyrektora
1. Podstawowe wicedyrektora, pracownikow dydaktycznych (nauczycieli, bibliotekarza, pedagoga)

2.

oraz Rady Pedagogicznej okreslajg:
a. ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,
b. Statut Zespotu,
c. Regulamin dziatania Rady Pedagogiczne;.

Wspoldziala w kierowaniu dziatalnoscig dydaktyczng, wychowawczg, zwlaszcza dotyczaca
planowania, realizacji, kontroli, oceny i ewaluacji zadan wychowawczych i profilaktycznych.
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3. Organizuje biezaca prace szkoty, w szczegdlnosci:

a. zapewnia zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli, zgodnie z obowigzujagcymi zarzgdzeniami,

b. przygotowuje comiesigczne wykazy godzin ponadwymiarowych oraz prowadzi
obowigzujaca w tym zakresie dokumentacje,

c. kontroluje porzadek i nadzoér nad bezpieczenstwem uczniéw poprzez organizowanie i nadzor
nad pelnieniem przez nauczycieli dyzuréw oraz kontrolg porzadku i estetyki sal lekcyjnych
I innych pomieszczen,

d. koordynuje wyjscia i wyjazdy na imprezy kulturalne (wycieczki, wyjscia do kina).

e. nadzoruje realizacje zaje¢ pozalekcyjnych,

f. kontroluje, nadzoruje przygotowanie i przebieg uroczystosci szkolnych, konkursow.

4. Dba o poziom dydaktyczny szkoty:
a. opiekuje si¢ dziatalno$cig zespotow zadaniowych i komisji przedmiotowych,

b. nadzoruje wykonywanie badan ewaluacji wewngtrznej, kontroli zarzadcze;j,
c. wspolprzewodniczy komisjom egzaminacyjnym,

d. opracowuje zestawienia wynikow klasyfikacji i promocji,

e. przygotowuje dokumentacj¢ i organizuje egzaminy zewnetrzne.

5. Koordynuje prace wychowawcow klas i Samorzadu Uczniowskiego.
6. Sprawuje nadzor pedagogiczny, a takze:

a. prowadzi obserwacje nauczycieli,
kontroluje dokumentacj¢ prowadzong przez nauczycieli,
udziela pomocy nauczycielom stazystom,
egzekwuje wydane zalecenia,
opracowuje projekt oceny pracy nauczycieli.

® 20O

7. Odpowiedzialny tworzenie bazy danych uczniéw i terminowe zglaszanie ich do egzaminow
zewngtrznych.
§3
Zakres obowiazkow kierownika szkolenia praktycznego:
1. Nadzorowanie dyscypliny i organizacji pracy w szkole.

2. Organizacja szkolenia praktycznego uczniom klas Technikum nr 26 i Branzowej Szkoty
| Stopnia Nr 6 im. Michata Konarskiego z oddzialami zasadniczej szkoty zawodowe;.

3. Przygotowanie projektu zaje¢ praktycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem liczebnosci grup
wynikajacej ze stosowania przepisow BHP, wykazu prac wzbronionych mitodocianym, a takze
warunkow lokalowych i technicznych w miejscu odbywania zajec.

4. Opracowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem liczebnosci
grup wynikajgcej ze stosowania przepisow BHP, wykazu prac wzbronionych mtodocianym, a takze
warunkow lokalowych 1 technicznych w miejscu odbywania praktyk.

5. Hospitowanie zaje¢ praktycznych, udzielanie instruktazu i pomocy nauczycielom, prowadzenie
arkuszy spostrzezen o pracy hospitowanych nauczycieli.

6. Wizytowanie ucznidw realizujgcych praktyki zawodowe 1 prowadzenie arkuszy spostrzezen i uwag
dotyczacych ich, jakosci.

7. Opracowanie zasad wystawiania ocen z praktyk zawodowych.

8. Biezgca ewaluacja dokumentacji szkolnej w zakresie prawa o$wiatowego i Opracowywanie
projektow stosownych jej zmian.

9. Udziat w pracach zespotéw zadaniowych.

§ 4



Zakres obowiazkow nauczyciela

1.
2.

Rzetelnie realizuje cele szkoty w zakresie dydaktyki, wychowania i opieki.

Wzbogaca wlasny warsztat pracy przedmiotowej, wnioskuje o jego wzbogacenie
lub modernizacj¢ do organéw szkoty.

Wspiera swa postawa 1 dzialaniami pedagogicznymi rozwoj psychofizyczny uczniow,
ich zdolnoéci i zainteresowania.

Udziela pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o rozpoznane potrzeby
uczniow.

Obiektywnie ocenia i traktuje wszystkich uczniow.

Informuje rodzicéw, wychowawce klasy i dyrekcje, a takze Rade Pedagogiczng o wynikach
dydaktyczno - wychowawczych swoich ucznidéw.

Bierze czynny udziatl w pracach rady pedagogicznej, realizowaniu jej postanowien i uchwat.
Bierze udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego organizowanego w szkole i przez
instytucje wspomagajace szkote.

Prawidlowo 1 systematycznie prowadzi dokumentacj¢ pedagogiczng przedmiotu, kota
zainteresowan lub innej formy zaj¢¢ grupy, z ktéra pracuje.

Zakres obowiazkéw nauczyciela - wychowawcy

1.

o wD

Programuje i organizuje proces wychowania w zespole klasowym, a w szczegdInosci:

a. tworzy warunki do rozwoju ucznidw, przygotowania do zycia w zespole, rodzinie,

spoleczenstwie,
rozwiazuje konflikty w zespole, a takze miedzy wychowankami a spoteczno$cia szkoty,

C. wspoldziala z nauczycielskim zespotem klasowym, koordynuje dziatania wychowawcze,

organizuje indywidualng opieke nad uczniami z trudno$ciami.
Planuje i organizuje wspolnie z wychowankami rozne formy zycia klasowego.
Scisle wspbtpracuje z rodzicami wychowankow.
Informuje rodzicow o wynikach i problemach w zakresie ksztatcenia i wychowania.
Wspolpracuje z rdéznymi komorkami opiekunczymi, specjalistami itp. w celu uzyskania
wszechstronnej pomocy dla swoich wychowankow i doradztwa dla ich rodzicow.
Prawidlowo i terminowo prowadzi dokumentacje klasy i kazdego ucznia oraz inne dokumenty,
zgodnie z zarzadzeniami dyrektora szkoty.

§5

Pracownicy pedagogiczni — wspomaganie

Zakres obowiazkow bibliotekarza
Organizacja warsztatu bibliotecznego

1.

No ko

Zna aktualne zarzadzenia dotyczace funkcjonowania biblioteki szkolnej, ogélne instrukcje i normy
biblioteczne.

Umiejetnie planuje swojg prace.

Dokonuje zakupu zbiorow, czasopism, infoteki zgodnie z potrzebami czytelnikow.

Prawidlowo prowadzi ewidencje zbiorow.

Dokonuje selekcji materialow zbednych lub zniszczonych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prawidlowo prowadzi dokumentacje swojej pracy.

Dba o estetyczny i funkcjonalny wystroj pomieszczen biblioteki.

Zadania dydaktyczno — wychowawcze

1.
2.

Udostepnia zbiory biblioteczne w formie wypozyczen indywidualnych.
Upowszechnia czytelnictwo, stosuje roznorodne formy pracy, np. konkursy czytelnicze, wystawki,
kiermasze.



w

Wspdlpracuje z nauczycielami w popularyzowaniu znajomosci ksigzek z ré6znych dziedzin wiedzy,
informuje o nowych nabytych zasobach.

Wspotuczestniczy w realizacji zaje¢ dydaktycznych w szkole:
a. prowadzi lekcje biblioteczne,

b. realizuje $ciezki edukacyjne: czytelnicza i medialna,
C. organizuje zaj¢cia z mtodziezg.

Ksztaltuje postawy patriotyczne uczniow.

Wspolpracuje z dyrekcja szkoty, rada pedagogiczng w realizowaniu planu dydaktyczno —
wychowawczego, programu wychowawczego i programu profilaktyki, promocji szkoty.
Wspdlpracuje z innymi bibliotekami.

Doskonalenie wlasnej pracy

1.
2.

Bierze udzial w doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym.
Zna biezaca literature ogdlno pedagogiczna i bibliotekarska.

Zakres obowiazkéw doradcy zawodowego

1.

Systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania poszczegélnych uczniéw na informacje
edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowe;.

Gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych wtasciwych dla
danego poziomu ksztalcenia.

Prowadzenie grupowych zaje¢ przygotowujacych uczniow do $wiadomego planowania Kariery
i podj¢cia roli zawodowe;j.

Koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote.

Wspotpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciaglo$ci dziatan w zakresie
doradztwa edukacyjno-zawodowego.

Udostepnianie informacji i materiatow do pracy z uczniami.

Udziat w pracach zespotu pomocy psychologiczno — pedagogicznej.

Wspodlpraca z rada pedagogiczng w zakresie tworzenia 1 zapewnienia cigglosci dziatan
wewnatrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego oraz innymi instytucjami zapewniajacymi
profesjonalng pomoc doradczg gromadzenie, aktualizacja i udostgpnianie informacji edukacyjnych
i zawodowych.

Zakres obowiazkéw pedagoga szkolnego:

1.

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:

1) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych,

2) przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spolecznego ucznia,

3) organizowanie roznych form pomocy dla ucznidw z problemami szkolnymi,
emocjonalnymi, spotecznymi i rodzinnymi,

4) rozpoznawanie warunkéw zycia ucznidow, trudnosci dydaktycznych w  Scistej
wspolpracy z wychowawcami klas i nauczycielami,

5) udzielanie uczniom pomocy w wyborze zawodu 1 kierunku dalszego ksztatcenia,

6) udzielanie porad rodzicom i opiekunom w rozwigzywaniu trudno$ci wychowawczych,

7) organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom potrzebujacym,

8) wnioskowanie o kierowanie uczniow rodzin zaniedbanych srodowiskowo do placowek
pomocy spotecznej 1 wlasciwych kompetencyjnie organizacji pozarzagdowych,

9) koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej,

10) dokonywanie czasowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

10



11) czuwanie nad przestrzeganiem praw dziecka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

12) wspolpraca z instytucjami organizacjami dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny,

13) systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci.

Pedagog szkolny z wychowawcami rozpoznaja indywidualne potrzeby uczniéw i ich

mozliwos$ci psychofizyczne oraz uzdolnienia wynikajace w szczegolnosci:

1) z posiadania orzeczenia o dysleksji rozwojowej,

2) zniepelnosprawnosci,

3) zniedostosowania spotecznego i z zagrozenia niedostosowaniem spolecznym,

4) z zaburzen komunikacji jezykowej spowodowanej dtuzszym pobytem zagranica,

5) z choroby przewleklej,

6) z sytuacji kryzysowych i traumatycznych,

7) zniepowodzen edukacyjnych.

Pedagog szkolny opracowuje szkolny program  profilaktyki i1 uczestniczy

W opracowywaniu programu wychowawczego Zespotu oraz bierze udziat w ich realizacji.

Pedagog szkolny wspotpracuje z Radg Rodzicow, szkolng pielggniarkg oraz instytucjami

wspierajagcymi Zespot w jego dziatalnosci pedagogiczne;.

Zadania ogélnowychowawcze

1.
2.
3.

Dokonuje okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.

Dba o realizacje obowigzku nauki przez uczniow.

Udziela pomocy wychowawcom klas i nauczycielom w zakresie dziatan dydaktyczno —
wychowawczych.

Czuwa nad przestrzeganiem Konwencji Praw Dziecka w szkole i poza nig.

Udziela rodzicom porad ulatwiajacych im rozwigzywanie trudno$ci w wychowaniu wiasnych
dzieci.

Uczestniczy w opracowaniu planu profilaktyki, wychowawczego oraz dydaktyczno-
wychowawczego szkoty.

Profilaktyka wychowawcza

1.
2.

Diagnozuje sytuacje wychowawcze w celu wspierania rozwoju ucznia.

Rozpoznaje warunki zycia i nauki ucznidéw sprawiajacych trudnosci w realizacji procesu
dydaktyczno-wychowawczego.

Opracowuje wnioski dotyczace ucznidw wymagajacych szczegolnej opieki i pomocy
wychowawczej.

Rozpoznaje sposoby spedzania czasu wolnego przez ucznidow wymagajacych szczegolnej opieki
i pomocy wychowawczej.

Stwarza uczniom, wymagajacym szczegoélnej opieki 1 pomocy, mozliwosci korzystania
ze zorganizowanych form zajec¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych.

Udziela pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi trudnosci
wychowawcze.

Wspolpracuje z Rzecznikiem Praw Ucznia i Samorzagdem Uczniowskim w zakresie wspolnego
oddziatywania na ucznidow wymagajgcych opieki i pomocy wychowawcze;j.

Koordynuje prace z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej.

Wspotpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
Towarzystwem Przyjaciét Dzieci, Komendg Powiatowg Policji, Sgdem Rejonowym i kuratorami
ds. nieletnich oraz ze Stowarzyszeniem Osob z Uposledzeniem Umystowym.

11



Praca korekcyjno-wyréwnawcza

1. Organizowanie pomocy uczniom z dysfunkcjami oraz uczniom napotykajagcym na Szczegodlne
trudno$ci w nauce w zakresie wyrdwnywania brakow wiadomosci i umiejetnosci szkolnych.

2. Organizowanie pomocy w zakresie wyrownywania i1 likwidowania dysfunkcji i zaburzen
rozwojowych - korekcja, reedukacja, terapia.

3. Organizowanie roznych form terapii zajeciowej uczniom z objawami niedostosowania
spolecznego.

Indywidualna opieka pedagogiczna

1. Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢é¢ psychicznych, nawarstwiajacych si¢ na tle
niepowodzen szkolnych.

2. Udzielanie uczniom porad w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow rodzinnych.

3. Udzielanie porad i pomocy uczniom z trudnoSciami w kontaktach rdwiesniczych
i srodowiskowych.

4. Przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego miodziezy.

Pomoc materialna

1. Organizowanie opieki i pomoc materialng uczniom osieroconym, zrodzin alkoholikow,
wielodzietnych i majacym szczegdlne trudno$ci materialne, organizuje pomoc uczniom kalekim,
przewlekle chorym itp.

2. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej stypendiow socjalnych.

3. Dbanie o zapewnienie dozywiania uczniom z rodzin posiadajacych szczegdlnie trudne warunki
materialne.

4. Wnioskowanie o kierowanie spraw uczniow z rodzin zaniedbanych $rodowiskowo
do odpowiednich sagdéw dla nieletnich.

5. Whnioskowanie o skierowanie uczniow osieroconych i opuszczonych do placowek opieki
catkowite;j.

Zakres obowiazkow psychologa szkolnego

1. Prowadzenie badan i1 dzialan diagnostycznych dotyczacych poszczegdlnych uczniow,
w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwos$ci psychofizycznych, a takze wspieranie mocnych stron uczniow.

2. Planowanie i koordynowanie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniowi.

3. Rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych potrzeb ucznia i umozliwianie ich
zaspokojenia.

4. Wspieranie ucznia z wybitnymi uzdolnieniami.

5. Diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okre$lenia
odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym dziatan profilaktycznych,
mediacyjnych i interwencyjnych wobec uczniéw, rodzicoOw i nauczycieli.

6. Organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologicznej dla uczniéw, rodzicow
i nauczycieli.

7. Minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania oraz
inicjowanie ré6znych form pomocy wychowawczej w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia.

8. Wspieranie rodzicow i nauczycieli w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych.

9. Umozliwianie rozwijania umiej¢tnosci wychowawczych rodzicow i nauczycieli.

§6
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Zakresy zadan samodzielnych stanowisk podlegajacych bezposrednio dyrektorowi
Zespohlu

Zakres obowiazkéw glownego specjalisty ds. personalnych

1.

4.
5.

6.
7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi (przygotowywanie umoéw, aneksow
dotyczacych zmiany warunkow pracy i placy, sporzadzanie umdéw zlecen wystawianie $wiadectw
pracy, wymiardw wynagrodzenia, ustalanie uprawnien do dodatkow stazowych, nagrod
jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych i inne).
Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowe] zwigzanej ze zgloszeniem, wyrejestrowaniem,
zmiang danych osobowych pracownikéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Kierowanie pracownikow na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

Wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywanie jej w ustalonym terminie
do ksiegowosci.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzgcych na emeryture.
Zalatwianie spraw zwigzanych w tym zakresie w ZUS.

Sporzadzanie plandéw urlopoéw dla pracownikéw administracji 1 obstugi, wystawianie delegacji
stuzbowych.

Wspoldziatanie w zakresie opracowywania regulamindw, instrukcji i innych przepiséw normujgcych

zasady funkcjonowania Zespotu w tym: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu

organizacyjnego i innych.

Prawidlowe wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscia.

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie zrzeczowym

wykazem akt i instrukcja kancelaryjna.

Egzekwowanie od pracownikéw niezbednych informacji i danych stuzacych do prawidtowego

wykonywania powierzonych zadan.

Zglaszanie Dyrektorowi stwierdzonych nieprawidlowosci majacych wpltyw na prawidlowe

zarzadzanie i realizacj¢ zadan szkoty.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ubezpieczeniowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wspolpraca z Dzielnicowym Biurem Finansow O$wiaty dla dzielnicy Wola m.st. Warszawy

w zakresie spraw kadrowych pracownikow Zespotu.

Wspdtpraca z kierownikiem gospodarczym - dane personalne pracownikow, ewidencja nieobecnos$ci

nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi,

Biezace doksztalcanie si¢ i zaznajamianie z przepisami w zakresie prawidlowego zarzadzania

powierzonymi zagadnieniami (Karta Nauczyciela, Kodeks pracy i inne).

Odpowiedzialno§¢ za ochron¢ danych osobowych pracownikow Zespotu Szk6t im. Michala

Konarskiego przed niepowotanym dostepem, nieuzasadnionym przetwarzaniem lub zniszczeniem,

nielegalnym ujawnianiem badz pozyskaniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS, a w szczeg6Inosci:

a. wydawanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o §wiadczenia socjalne,

b. sporzadzanie wykazow pracownikoéw i emerytow,

c. przyjmowanie oswiadczen o dochodach,

d. sporzadzanie wykazoéw przyznanych swiadczen.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu.
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22. Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjScia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo

z Dyrektorem oraz dokonywac wpisow do ,,Zeszytu wyjs$c”.

Zakres obowigzkow specjalisty — kancelaria nalezy:

ook wdE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek.

Sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie.

Wysytanie korespondencji i przesylek.

Obstuga faksu, poczty elektronicznej oraz przyjmowanie telefondw.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych osob.

Wspoldziatanie z Wdziatem O$wiaty, Dzielnicowym Biurem Finanséw O$wiaty, Biurem Edukacji,

Kuratorium Os$wiaty, Okregowa Komisjg Egzaminacyjng oraz innymi jednostkami.

Prawidlowe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty

wyg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

Ewidencjonowanie i rozliczanie znaczkéw pocztowych.

Przechowywanie i nadzoér nad uzywaniem pieczgci urzedowych.

Doskonalenie si¢ w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

i obowigzujacymi przepisami.

Dostosowywanie obowiazujacego w szkole Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do potrzeb

szkoly 1 jej funkcjonowania.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

Kompletowanie aktdéw normatywnych prawa wewnetrznego.

Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikoéw niezbednych informacji i danych stuzacych

do prawidlowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

Zgtaszanie dyrektorowi szkoty stwierdzonych nieprawidtowosci majacych wplyw na prawidlowe

zarzadzanie i realizacj¢ zadan szkoty.

Ewidencjonowanie i rozliczanie biletow komunikacji miejskie;j.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli.

Odpowiedzialny jest za:

a. prawidlowe przyjmowanie i1 przekazywanie informacji uzyskanych droga elektroniczna,
telefoniczna,

b. prawidlowe prowadzenie dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadan,

c. prawidlowe przechowywanie dokumentow i pieczeci szkolnych, urzgdowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Zakres obowiazkow specjalista ds. administracji — sekretariat uczniowski

1.

Systematyczne, terminowe i zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prowadzenie dokumentacji
szkolnej, w tym:

a. prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

prowadzenie rejestrow wydanych $wiadectw promocyjnych,

prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw ukonczenia szkoty,

prowadzenie ksiegi uczniow,

prowadzenie ksiggi arkuszy ocen uczniow,

wystawianie duplikatow §wiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia,

wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen, kart rowerowych,

S@ "o a0 o

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich
i dydaktycznych,

wystawianie zaswiadczen uczniom Zespotu Szkét im. Michala Konarskiego w tym
zaswiadczen o wypelnianiu obowigzku nauki,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

j.  aktualizacja bazy danych uczniéw w programie Sekretariat,
k. przechowywanie i zabezpieczenie arkuszy ocen uczniow.

Zatatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia uczniow od nieszczgsliwych wypadkow,
oraz pracownikow Zespolu w ramach ubezpieczenia na zycie.

Przechowywanie i nadzor uzywania pieczeci urzedowych.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolne;.

Obsluga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne).

Wspotpraca z wicedyrektorami w zakresie dokumentacji szkolnej i spraw uczniowskich.

Zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;.

Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz §wiadectwami szkolnymi tgcznie z ewidencja
drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji uzywanych w Zespole Szko6t im. Michata Konarskiego stempli i pieczeci.
Zastepowanie specjalisty w kancelarii - w czasie jej nicobecnosci.

Zatatwianie spraw poza siedziba Zespotu.

Uczestnictwo w komisjach likwidacyjnych i kasacyjnych sktadnikéw majatkowych.

Wspotpraca z Rada Rodzicow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywa¢ wpisoéw do ,,Zeszytu wyjs$c”.

Zakres obowiazkéw dotyczacy archiwowania dokumentacji:

1.

Prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
a W szczegdlnosci:

a. systematyczne przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej ze wszystkich komorek
organizacyjnych szkoty,

przechowywanie, zabezpieczenie i w przypadkach niezbgdnych konserwacja akt,

prowadzenie ewidencji archiwalnej,

udostepnianie materiatdw archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

® oo o

przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptynely terminy
przechowywania okres$lone jednolitym wykazem akt oraz przekazywanie jej na makulature
wylacznie po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego.

Wspodlpraca z komoérkami organizacyjnymi Szkoly w zakresie prawidlowego postepowania
z dokumentacjg archiwalng 1 przygotowaniem jej do przekazania do archiwum a nastgpnie
przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Szkoty i prowadzenie ewidencji.

Zakres obowigzkow spolecznego inspektora bhp

1.

Sporzadza i przedstawia dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajagce propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych
i technicznych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy.

Na biezgco informuje dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wnioskach
zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadza kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Uczestniczy w opracowywaniu planéw modernizacji placowki oraz przedstawia propozycje
dotyczgce uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno — organizacyjnych, zapewniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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10.

11.
12.

Zglasza wnioski dotyczace wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do opracowywanych
w placoéwce zatozen i dokumentacji modernizacji oraz nowych inwestycji, a takze udziatu w ocenie
tych dokumentacji.

Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badan
srodowiska pracy.

Uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkoéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontroluje realizacj¢ tych wnioskow.

Przeprowadza przeglady stanu technicznego budynku po przerwach w zajeciach edukacyjnych
trwajacych, co najmniej 2 tygodnie (sporzadzenie protokotu).

Doradza w zakresie obowigzujacych zasad i przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegoélnych
stanowiskach pracy.

Dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Przeprowadza szkolenia wstgpne - instruktaz ogolny i stanowiskowy dla nowozatrudnionych
pracownikow.

Zakres obowigzkow kierownika obiektéw sportowych

1.

2.
3.
4

o o

10.

11.

Dbanie o stan boiska pitkarskiego, w tym murawy.

Biezaca konserwacja i naprawa urzadzen na obiekcie sportowym.

Inicjowanie organizacji imprez sportowych.

Opracowywanie harmonogramoéw imprez sportowych i przedktadanie do akceptacji dyrektora
placowki,

Praktyczna realizacja zatozen marketingowych dotyczacych wykorzystania boiska pitkarskiego.
Wiasciwe formutowanie i przestrzeganie realizacji umow sponsorskich oraz reklamowych.
Organizowanie prawidlowego, terminowego obiegu 1 kontroli dokumentacji zwigzanej
z funkcjonowaniem boiska pitkarskiego.

Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej boiska pitkarskiego.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci wynikajacej z przydzielonego zakresu obowiazkow.

Biezace doksztalcanie si¢ i S$ledzenie przepisow w zakresie prawidlowego zarzadzania
powierzonymi zagadnieniami.

Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadniaé kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywa¢ wpisoéw do ,,Zeszytu wyjs$c”.

§7

Zakresy zadan dzialu administracyjno-gospodarczego i BHP
W sktad dziatu administracyjno-gospodarczego i BHP wchodza nastgpujace stanowiska:
Kierownik Gospodarczy,
specjalista,
informatyk,
konserwator,
portier,
wozny,
dozorca,
. robotnik do prac ciezkich.
Kierownikiem dzialu administracyjno — gospodarczego jest Kierownik Gospodarczy.
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3.
4.

Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi.
Godziny pracy pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego wynikaja z potrzeb Zespotu,
sg ustalane na rok szkolny w odrebnym harmonogramie zatwierdzonym przez dyrektora.

Zakres obowiazkéw Kierownika Gospodarczego
W zakresie dzialan i uprawnien kadrowo — administracyjnych:

1.

(SIS

10.

11.
12.

13.

14.

Zapewnienie warunkow do prawidlowego przebiegu pracy pracownikom: dydaktycznym,
administracji i obstugi.
Sporzadzanie zakresow czynnosci dla pracownikow obstugi.
Nadzér nad dyscypling pracy pracownikow obstugi.
Whioskowanie o premie i nagrody dla pracownikow obstugi.
Zaopatrywanie pracownikow Zespotu w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
oraz $rodki czystosci i ich ewidencjonowanie.
Ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty plandw wyposazenia szkoty w pomoce
dydaktyczne, meble i sprzgt oraz nadzor nad realizacja tych zadan.
Organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-remontowych.
Opracowywanie planow 1 prowadzenie szczegétowe] dokumentacji w zakresie potrzeb
remontowych i materiatowych szkoty.
Organizowanie i nadzorowanie remontow pod wzgledem sprawnosci wykonania.
Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z inwentaryzacja, w tym:
a. prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie dwa razy w roku uzgodnien stanu ksiag pod
wzgledem ilosciowym i1 wartosciowym z DBFO, sporzadzanie protokotéw przekazania
i likwidacji sprzetu oraz dokonywanie ich odpisow z ksigg inwentarzowych,
kontrola ocechowania sprzgtu szkoty,
wyznaczenie pol spisowych inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych w budynku szkoty,
d. prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng pracownikow za powierzony
sprzet.

Prowadzenie ksigzki remontow biezacych i kapitalnych szkoty.

Terminowe przeprowadzenie okresowych przegladow:

a. technicznego budynku,

Pp.,

bhp,

kominiarskiego,

instalacji: elektrycznej, instalacji gazowej, wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania.

® oo o

Kontrolowanie:

a. zapleczy,

sprzetu 1 pomocy dydaktycznych w Zespole,

zuzycia energii elektrycznej i cieplnej,

zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy,

stanu higieniczno-sanitarnego szkoty,

zabezpieczenia budynku przed kradzieza,

instalacji odgromowej,

technicznego zabezpieczenia sprzgtu i pomocy naukowych, materialtow w magazynach,

Se@ "0 a0 0o

protokolarnego przekazywania sprzetu, materiatow i pomocy dydaktycznych.

Przygotowywanie i zapewnienie realizacji umoéw na dostawe mediow, prowadzenie ewidencji ich
zuzycia.
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15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,

Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych.
Przyjmowanie zgloszen o awariach i potrzebach dokonywania napraw, kierowanie zgloszen
do realizacji przez stuzby wtasne lub wykonawcow zewnetrznych.
Nadzorowanie prac firm ustugowych i konserwacyjnych wspolpracujacych z Zespotem.
Wyposazenie szkoty w sprzet ppoz., instrukcje ppoz., oznakowanie drog ewakuacyjnych.
Zapewnienie wlasciwego uzywania symboli narodowych na terenie Zespolu w szczegdlnosci:
a. dopilnowanie wywieszania flag narodowych w dniach: §wiat narodowych:

— 11 listopada

- 2maja

— 3 maja

— 15sierpnia

— i innych terminach zleconych przez Dyrektora,
b. wymiang zniszczonych symboli narodowych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci wynikajacej z przydzielonego zakresu obowigzkow.

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dot. spraw administracyjno-
gospodarczych szkoty wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji kancelaryjne;.

Wdrozenie i stosowanie procedury dotyczacej selekcji i utylizacji odpadow szkodliwych.

Biezace doksztalcanie si¢ 1 $ledzenie przepisow w zakresie prawidlowego zarzadzania
powierzonymi zagadnieniami.

Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjScia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywa¢ wpisoéw do ,,Zeszytu wyjs$c”.

Administracyjna obsluga prac Komisji przetargowych.

1.
2.

3.

4,

5.

Udziat przedstawicieli dziatu w pracach komisji przetargowych.
Przygotowywanie projektow uméw na realizacje i przedktadanie ich do podpisania przez osoby

upowaznione.

Realizacja czynno$ci zwigzanych z zakonczeniem postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych:

a. wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotu wadiow,

b. prowadzenie rejestru wplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

c. dokonanych przez wykonawcow,

d. wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezytego wykonania,

e. umowy,

f. przechowywanie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

Kontrola realizacji zobowigzan powstatych w wyniku udzielonych zamoéwien na podstawie ustawy
Prawo o zamdwieniach publicznych.

Wspolpraca z Informatykiem w zakresie obstugi strony internetowej Szkoty Biuletynu Informacji
Publicznej — w odniesieniu do aktualizacji danych dotyczacych zamowien publicznych.

Zakres obowiazkow specjalisty ds. finansowych

1.

o~ owbd

Sporzadzanie uméw z kontrahentami, prowadzenie rejestru uméw w formie elektronicznej
Z podziatem na kontrahentow i asortyment.

Prowadzenie zaopatrzenia w pomoce dydaktyczne - redagowanie zapytan ofertowych.

Prowadzenie w formie elektronicznej rejestru faktur.

Prowadzenie ewidencji zakupdéw z podziatem na kontrahentow i asortyment.

Monitoring i realizacja wydatkoéw z poszczegdlnych paragrafow z podziatem na budzet i rachunek
wydzielony.
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10.

11.

12.
13.

Uzgadnianie realizacji wydatkow z DBFO.

Obstuga i monitoring ustug dodatkowych prowadzonych przez szkote.

Pobieranie i rozliczanie zaliczek z DBFO-Wola na zakupy gotowkowe oraz stypendia, zapomogi
i wyplacanie ich pracownikom, uczniom Zespotu.

Prowadzenie archiwizacji i sprawozdawczosci w zakresie wymienionym w pkt.1-8.

Dostarczanie do DBFO — Wola rachunkéw i faktur bezgotdéwkowych, po uprzednim opisie
i ostemplowaniu ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz zgodnosci z Ustawa
0 zamo6wieniach publicznych, podpisanych przez dyrektora szkoty.

Dostarczanie pism do DBFO — Wola i odbiér z DBFO —Wola wszelkiego rodzaju dokumentacji
W tym personalnej, kadrowej, finansowej, ptacowej i innej.

Monitorowanie przegladéw — prowadzenie rejestrow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gospodarczego.

Zakres obowigzkow informatyka

akrwbdeE

© o N o

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Zarzadzanie techniczng infrastruktura teleinformatyczna Zespotu.

Stosowanie przepisow regulujacych obstuge monitoréw ekranowych i bhp oraz ppoz.

Zapewnienie cigglego funkcjonowania sieci.

Administrowanie wszystkimi serwerami uzytkowanymi przez Zespot.

Monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania zasobow Zespotu w zakresie sprzetu
teleinformatycznego.

Zarzadzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Zespot.

Instalowanie i konfiguracja oprogramowania stosowanego w Zespole.

Zapewnienie od strony technicznej prawidtowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wyznaczanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli zgodnie z obowigzujaca w Zespole procedurs.

. Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Szkot oraz

wspotdziatanie w tym zakresie z innymi pracownikami szkoty.

Projektowanie i wykonanie materiatow informacyjnych i reklamowych Zespotu.

Planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego, programow uzytkowych oraz pomoc
w takim samym zakresie w odniesieniu do oprogramowania dydaktycznego.

Prowadzenie polityki licencyjnej w odniesieniu do oprogramowania stosowanego w Zespole.
Zarzadzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci komputerowe;.
Zarzadzanie ustugami sieci teleinformatycznych w tym: poczta elektroniczna, ustugami WWW.
Wspolprca z komorkami organizacyjnymi Zespolu w zakresie pozyskania danych niezbednych
do opracowania sprawozdawczoSci.

Wprowadzanie danych i obstuga systemu SIO, programu rekrutacja, Hermes.

Zapewnienie pelnej ochrony danych osobowych, przetwarzanych w formie elektroniczne;j.
Systemowe zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania danych - kopie bezpieczenstwa zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych oraz przepisami wewngtrznymi Zespotu.

Opracowywanie 1 wdrazanie polityki bezpieczenstwa systeméw komputerowych oraz
przetwarzanych danych.

Prowadzenie ewidencji materiatow niezbednych do eksploatacji sprzetu powielajacego (papier,
tonery, cze$ci zamienne).

Merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie planow zakupow sprzetu i oprogramowania na potrzeby
wszystkich komorek organizacyjnych Zespotu.

Przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpiecznej pracy ze sprzetem Kkomputerowym
w pracowniach komputerowych (Kodeks pracy, Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dn. 1.12.1998 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe — Dz. U. Nr 148, poz. 973).

19



24. Przestrzeganie przepisow Ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach

pokrewnych.

25. Przestrzeganie przepisow Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

Zakres obowiazkow z zakresu inwentaryzacji majatku:

1.

N o ok

O N A ®

Wspotudziat w ustalaniu zasad organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych, ich likwidacji i kasacji oraz przeszacowania.

Przygotowywanie harmonograméw oraz organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.

Rozliczanie  przeprowadzonych inwentaryzacji oraz  sporzadzanie wykazow  rdznic
inwentaryzacyjnych.

Weryfikowanie powstatych r6znic inwentaryzacyjnych.

Uczestniczenie w pracach komisji ds. likwidacji i kasacji sktadnikow majatkowych.
Weryfikowanie protokotéw kasacji i likwidacji sktadnikow majatkowych.

Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywaé wpisow do ,,Zeszytu wyj$¢”.

Przeprowadzanie przeszacowania sktadnikow majatkowych.

Wspomaganie pracownikéw administracyjnych i nauczycieli Zespolu Szkét w zakresie obstugi
komputerowe;j.

Sprawowanie pieczy nad optymalnym dziataniem sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,
a w przypadku problemow, btedow czy usterek odpowiedzialnos$¢ za ich usunigcie dot. komputerow
stacjonarnych, laptopow i drukarek.

Dokonywanie analizy potrzeb i wymagan uzytkownikow baz danych.

Obstuga i aktualizacja strony internetowej Zespotu Szkot.

Wspolpraca przy doraznej opiece nad sprzgtem komputerowym.

Wspdlpraca przy utrzymaniu sprawnosci lokalnej sieci komputerowe;.

Wspélpraca przy opiece, nadzorze i wdrazaniu programoéw antywirusowych.

Wspolpraca przy opiece, nadzorze i wdrazaniu programoéw specjalistycznych oraz programow
wspomagajacych zarzadzanie.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownictwo szkoly nieokre$lonych w zakresie
obowigzkéw, a zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych na stanowisku pracy.

Zakres obowiazkow konserwatora

1.

Systematyczne lokalizowanie usterek wystgpujacych w szkole poprzez codzienne dokonywanie
przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczen i obiektow
sportowych.

Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych
w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych, klimatyzacyjnych,
gazowych).

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezacych zgtaszanych ustnie przez
pracownikow szkoty oraz zapisanych w zeszycie remontow.

Wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzgtu, zleconych przez Kierownika Gospodarczego, w tym migdzy innymi: prac
malarskich, napraw §lusarskich, murarskich, stolarskich i innych w zakresie posiadanych
kwalifikacji i uprawnien.

Troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materialy, uzgadnianie
z Kierownikiem zamowien potrzebnych materiatow.

Utrzymywanie porzadku i czystoS$ci w warsztacie.

Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Utrzymywanie w sprawno$ci sprzetu przeciwpozarowego; dbanie o drozno$¢ drog ewakuacyjnych.
Zabezpieczanie obiektu przed kradzieza i wlamaniem.

Udzielanie niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych przez nich
pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji uroczystosci szkolnych i imprez itp.

W czasie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego
wg odrebnego planu remontow i napraw.

Konserwowanie sprzgtu oraz urzadzen na terenach zielonych Zespotu oraz dbanie o stan ogrodzenia
terenu wokot szkoty.

W przypadkach zleconych przez Kierownika Gospodarczego obowigzek kodowania
i rozkodowywania budynku szkolnego.

Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjScia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywa¢ wpiséw do ,,Zeszytu wyjs$c”.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego.

Zakres obowigzkow konserwatora - elektryka

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Przestrzeganie przepisow sanitarno - higienicznych, BHP i przeciwpozarowych oraz stosowanie

prawidlowej odziezy ochronne;.

Sprawowanie nadzoru nad instalacja elektryczna budynku, w tym:

a. natychmiast zgtasza awarie,

b. dokonuje drobnych napraw sprzetu,

c. czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych i usuwa biezgce uszkodzenia,
awarie,

d. uzupeinia brakujace zarowki, sprawuje opiek¢ nad szafkami z bezpiecznikami instalacji
elektrycznej (uzupetnianie tylko bezpiecznikami oryginalnymi).

Nadzorowanie stanu wewnetrznej sieci energetycznej oraz biezgce konserwowanie sieci i urzadzen

elektrycznych.

Kontrolowanie nalezytego funkcjonowania wszelkich punktow $wietlnych.

Konserwowanie i naprawa sprzetu elektrycznego.

Nadzorowanie pracy urzadzen wentylacyjnych i sygnalizacyjnych oraz usuwanie stwierdzonych

uszkodzen.

Na biezaco konserwowanie i naprawa drobnego sprzetu elektrotechnicznego.

Instruowanie pracownikow w zakresie sposobu uzywania maszyn i urzadzen w celu zapewnienia

bezpieczenstwa i zapobiegania niszczeniu.

Zgtaszanie wnioskow w sprawie zakupow materiatow niezbgdnych do sprawnego dziatania sieci

i urzadzen elektrycznych.

Oszczgdne gospodarowanie powierzonymi materiatami.

Konserwowanie i naprawa sprzetu biurowego i gospodarczego.

Wykonywanie prac rzemieslniczych przy dekoracjach do imprez okoliczno$ciowych i montaz tych

dekoracji.

Utrzymywanie tadu i porzadku w miejscu pracy.

Rozliczanie si¢ z pobranych materialow oraz prawidtowe ich przechowywanie i zabezpieczenie.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone narzgdzia i materiaty.

Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo

z Dyrektorem oraz dokonywac wpisow do ,,Zeszytu wyjsc”.

Wykonuje inne prace zlecone przez Kierownika Gospodarczego.

Zakres obowigzkéw portiera

1.

Przestrzeganie przepisoOw sanitarno - higienicznych, BHP i przeciwpozarowych oraz stosowanie
prawidtowej odziezy ochronne;j.
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11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

Zapoznanie si¢ szczegdlowo z budynkiem Zespotu przed przystapieniem do peinienia dyzuru:
miejsca usytuowania wyltgcznikow pradu, gazu, wody oraz drogi ewakuacyjne, wyjscia
ewakuacyjne oraz ich lokalizacje i sprawdzenie kluczy do tych wyjsé.

Pelnienie dyzuru zgodnie z opracowanym harmonogramem w Zespole. Zabrania si¢ samowolnego
opuszczania miejsca pracy.

Wydawanie kluczy do pomieszczen osobom upowaznionym, za pokwitowaniem w ksigzce
wydawania kluczy.

Po skonczonym dyzurze doktadne sprawdzenie niezwrdconych kluczy i poréwnanie z wpisami
w ksiazce.

Prowadzenie okresowo przegladu kluczy zapasowych.

Obstugiwanie centrali telefonicznej, taczenie rozmow.

Obstugiwanie systemow: alarmowych i monitoringu.

Kontrolowanie punktualnego dziatania dzwonkéw w Zespole zgodnie z obowigzujacym
ich rozktadem.

. Kontrolowanie ruchu osobowego. Zwracanie uwagi na osoby ,,obce", nie wpuszczaé o0sob

nietrzezwych. Zakaz przyjmowania na portierni osob postronnych.

Udzielanie niezb¢dnych informacji dotyczacych funkcjonowania Zespotu.

Zglaszanie dyzurujgcemu cztonkowi kierownictwa zaobserwowanych podczas przerw i lekcji
niewlasciwych zachowan uczniow.

Wypraszanie z terenu szkoly os6b niepowotanych, przebywajacych bez zgody dyrektora.
Zapisywanie danych uczniéw przebywajacych na szkolnym terenie bez zezwolenia.

Udostepnianie listy obecnosci pracownikom obstugi i administracji.

Utrzymywanie stalego porzadku na portierni, holu wejsciowym oraz przed budynkiem, usuwanie
$mieci, oproznianie koszy, od$niezanie dojscia do budynku, sprawdzanie pomieszczen sanitarnych,
uzupetianie mydta, r¢cznikow 1 papieru toaletowego.

Powiadamianie kierownika gospodarczego w przypadku stwierdzenia wtamania lub napadu.
Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu s$rodkéw czystosci oraz artykutldw biurowych
w porozumieniu z Kierownikiem Gospodarczym.

Wspotdziatanie z pracownikami obslugi i sluzbami technicznymi podczas usuwania skutkéw
awarii, zniszczen podczas wlaman itp.

Udostepnia uprawnionym osobom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, zapewnia dostep
do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych.

Przestrzeganie instrukcji bhp, ppoz. oraz ogolnej instrukcji postgpowania w przypadku zagrozen
i awarii.

Udostepnianie pracownikom Zespotu zeszytu usterek i awarii.

Obstugiwanie urzadzen powielajacych zgodnie z instrukcja obstugi, przepisami bhp oraz ppoz.
Zgtaszanie awarii urzadzen powielajacych kierownikowi gospodarczemu, usterek i uszkodzen
konserwatorom.

Kodowanie i rozkodowywanie pomieszczen i budynku szkolnego.

Dbanie o codzienng czysto$¢ szyb w drzwiach wejsciowych i portierni.

Dwa razy w roku myjcie szyb w oknach szatni uczniowskiej.

Codzienne podpisywanie listy obecno$ci, wyjscia w czasie pracy uzgadniaé kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywac wpisoéw do ,,Zeszytu wyjs$c”.

Wykonywanie innych prac na zlecenie Kierownika Gospodarczego wynikajacych z biezacej pracy
Zespotu.
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Zakres obowigzkow woznej

1.

© XN

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

Przestrzeganie przepisOw sanitarno - higienicznych, BHP i przeciwpozarowych oraz stosowanie
prawidlowej odziezy ochronne;.

Utrzymywanie w czysto$ci wydzielonego rejonu pracy.

Doktadne $cieranie na mokro kurzu i brudu z wszelkich powierzchni w salach lekcyjnych wraz
z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset, tawek, drabinek,
parapetow, szafek, polek, gablot, obrazdéw, grzejnikdw, opraw o§wietleniowych itp.).

Doktadne mycie tablic szkolnych.

Systematyczne zamiatanie i zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych oraz
sprzatanie toalet po kazdej przerwie.

Codzienne podlewanie kwiatoéw oraz mycie ich raz w miesiacu.

Raz w tygodniu mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych.

Codzienne mycie podtog, oproznianie koszy na $mieci.

Systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarnych (muszli, desek Kklozetowych,
pisuarow, rur kanalizacyjnych, baterii, umywalek, parapetow okiennych, glazury itp.).

. Systematyczne dezynfekowanie sanitariatow.

Otwieranie przed przerwa srodlekcyjng i zamykanie po przerwie toalet uczniowskich.

Pranie firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie.

Codzienne odkurzanie i czyszczenie dywanow podtogowych.

Usuwanie pajeczyn z sufitow, narozy, §cian, obrazoéw i gablot, spod szaf i regatow.

Oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czysto$ci.

Systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku.
Przygotowanie pomieszczen do remontdéw: pomoc przy przestawianiu mebli) oraz sprzatanie
po remoncie.

Sprawdzanie i zamykanie okien oraz drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, wygaszanie
niepotrzebnych $wiatet.

Zgtaszanie Kierownikowi Gospodarczemu wszystkich uszkodzen instalacji elektryczne;j,
wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkow, drzwi, okien, tynkow itp. w formie ustalonej przez
Kierownika.

Sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikow na zlecenie Kierownika.
Dokonywanie porzadkoéw generalnych w okresie przerw $wigtecznych oraz ferii zimowych
i letnich.

Oszczgdne gospodarowanie $rodkami czystosci, kontrolowanie zuzycia wody 1 energii
elektrycznej.

W  przypadkach zleconych przez Kierownika Gospodarczego obowigzek kodowania
i rozkodowania budynku szkolnego.

Codzienne podpisywanie listy obecno$ci, wyjécia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywac wpisow do ,,Zeszytu wyjs¢”.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego.

Zakres obowiazkéw dozorcy

1.

w

Przystgpowanie do pracy w stanie wypoczetym oraz bezwzgledne zachowanie trzezwosci podczas
pemienia dyzurow.

Prowadzenie nadzoru na catym obiektem.

Strzezenie mienia placowki.

Przestrzeganie przepisoOw sanitarno - higienicznych, BHP i przeciwpozarowych oraz stosowanie
prawidtowej odziezy ochronne;.

Kontrolowanie sprawnosci instalacji wodnej, gazowej i elektrycznej, centralnego ogrzewania
zglaszajac usterki bezposrednio Kierownikowi Gospodarczemu lub konserwatorowi.

23



10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez codzienne dokonywanie
przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczen i obiektow
sportowych.

Dokonujac przegladu obiektu dozorowanego szczeg6lnie nalezy zwraca¢ uwagg na;

a. kompletno$¢ kluczy znajdujacych si¢ w dyspozycji portierni,

sprawdza¢ wylaczenie §wiatel,

stan urzadzen wodnych w toaletach,

czy sg wylaczone zbyteczne urzadzenia Swietlne,

czy okna i drzwi w pomieszczeniach sg pozamykane,

czy po zakonczonej pracy w obiekcie nie przebywaja osoby nieupowaznione.

-0 oo0Qo

W dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy, zezwolenie na przebywanie w obiekcie
pracownikowi moze udzieli¢ Dyrektor. Zezwolenie musi by¢ udzielone pisemnie.

Kontrolowanie stanu zabezpieczenia obiektu po jego zamknigciu. Szczegodlnie zwracaé uwage
na zamkniecie drzwi ewakuacyjnych, okien, stan krat.

Wilaczanie 1 wylaczanie elektronicznego systemu alarmowego.

Utrzymanie czystos$ci i porzadku w portierni oraz wokot posesji.

Przed przyjeciem dyzuru zapoznanie si¢ z zadaniami wyznaczonymi przez kierownika
gospodarczego wynikajacymi z biezacych pracy szkoty.

Wykonywanie prac remontowo-budowlanych, niewymagajacych specjalistycznego przygotowania
i sprzetu, zleconych przez Kierownika Gospodarczego, w tym migdzy innymi: prace malarskie,
naprawy S$lusarskie, murarskie, stolarskie i inne w zakresie posiadanych kwalifikacji i uprawnien.
W sezonie zimowym od$niezanie drogi komunikacyjnej na terenie posesji oraz posypywanie
piaskiem.

Pomaganie przy wytadunku zamoéwionych towaréw, przenoszenia mebli.

Nadzorowanie pomieszczen wynajmowanych przez szkole kontrahentom zewngtrznym oraz
Wywozu $mieci.

Dekorowanie flaga budynku z okazji uroczystosci panstwowych.

Kontrolowanie pracy CO i utrzymania odpowiedniej temperatury w obiekcie.

Na zlecenie Kierownika Gospodarczego sprzatanie boiska szkolnego oraz terenow przylegajacych
do zabudowan szkoty.

Wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomieszczen stuzbowych oraz odnotowywanie w ksigzce
ewidencji kluczy.

W przypadku wiaczenia si¢ systemu alarmowego informowanie niezwlocznie przetozonego.
Dokonywanie drobnych napraw sprzetow, urzadzen.

Obstugiwanie centrali telefoniczne;.

Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywac wpisow do ,,Zeszytu wyjsc”.

Zakres obowiazkow robotnika do prac ciezkich

1.

Przyst¢gpowanie do pracy w stanie wypoczgtym oraz bezwzgledne zachowanie trzezwos$ci podczas
peienia stuzby.

Przestrzeganie przepisdOw sanitarno - higienicznych, BHP i przeciwpozarowych oraz stosowanie
prawidlowej odziezy ochronne;.

Pracownik wykonuje polecenia Dyrektora oraz kierownika gospodarczego.

Przywozenie towaru na zlecenie kierownika gospodarczego.

Pomaganie w dekoracji i sprzataniu pomieszczen placowki (wiercenie otwordw w Scianach
i sufitach, mocowanie 0zdob, zmiana umeblowania.

Na biezaco sprzatanie boiska szkolnego.
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10.
11.

Prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia.

Utrzymywanie czystosci na terenie szkolnym - zamiatanie, podlewanie, strzyzenie trawnikow, zima
odsniezanie 1 posypywanie piaskiem $ciezek wokot budynku, nadzorowanie wywozu $mieci.
Nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu do obiektu szkolnego.

Pomoc w zaopatrywaniu szkoly w sprzgty, pomoce dydaktyczne, artykuty biurowe i inne towary.
Codzienne podpisywanie listy obecnosci, wyjscia w czasie pracy uzgadnia¢ kazdorazowo
z Dyrektorem oraz dokonywac wpisoéw do ,,Zeszytu wyjs$c”.

Rozdzial IV

§1
Kontrola wewnetrzna w szkole

Kontrola wewnetrzna prowadzona w Szkole obejmuje calg dziatalnos¢.

Kontrole wewngtrzna przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci.

Formga kontroli wewnetrznej jest kontrola zarzadcza.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) samokontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, do ktorej zobowigzani sg WSzyscy
pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresem czynnosci, tj. obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej z urzedu w ramach swoich uprawnien dyrektora,
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych;

3) kontroli instytucjonalnej wykonywanej przez audytora wewnetrznego i inne jednostki lub
samodzielne stanowiska pracy o ile wynika to z zakresu zadan okre$lonych w regulaminie
organizacyjnym.

Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalno$ci, rzetelne

jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dzialalnosci, a takze sformutowanie

stosownych wnioskow, w tym w zakresie:

a. gromadzenia i wydatkowania $srodkéw publicznych,

b. gospodarowania mieniem,

c. realizacji zadan.

§2

Postanowienia koncowe
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty na kazdy rok sporzadza si¢ aktualny
wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).
Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.
Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.
Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét im. Michala Konarskiego zatwierdza w drodze
zarzadzenia Dyrektor.
Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Dyrektor Szkoty
Matgorzata Pruszynska
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